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I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела 

урегулирования задолженности № 1 Инспекции Федеральной налоговой службы по          

г. Новочебоксарску Чувашской Республики (далее – главный государственный налоговый 

инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории 

«специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности - 11-1-3-087. 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного 

налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного 

налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности осуществляются 

приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Новочебоксарску 

Чувашской Республики. 

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего профессионального образования, соответствующего 

направлению деятельности . 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы 

или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

 6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации 

(русского языка); знание Конституции Российской Федерации, федеральных 

конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской 

Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных 

правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ 

прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового 

этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты; порядка работы со служебной информацией, 

порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; 

инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных 

информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая 

использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в 

области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента. 

         6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 



2 
 

 
 

 - Налоговый кодекс Российской Федерации № 146-ФЗ от 31.07.1998 (с изменениями 

и дополнениями); 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 

декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями); 

-  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 29.12.2017               

№ 459-ФЗ; 

-  Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2); 

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах 

Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 

«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения 

граждан Российской Федерации»; 

- Закон Чувашской Республики от 23.07.2001 № 38 «О вопросах налогового 

регулирования в Чувашской Республике, отнесенных законодательством Российской 

Федерации о налогах и сборах к ведению субъектов Российской Федерации» (с 

изменениями и дополнениями) и др. 

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и 

видом его профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- понятие и порядок урегулирования задолженности, взыскание задолженности, 

списание задолженности; 

- порядок организации взаимодействия с органами внутренних дел, со службой 

судебных приставов, с судами; 

- особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания 

денежных средств с расчетных счетов); 

- основные причины образования задолженности по обязательным платежам, 

анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) 

задолженности по налогам, пеням, штрафам с физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями; 

- понятие и меры принудительного взыскания задолженности по налогам, пеням, 

штрафам с физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями; 

- порядок исчисления уплаты транспортного налога, земельного налога, налога на 

имущество физических лиц. 

6.5. Наличие функциональных знаний:  

- порядок выставления и направления требования об уплате налога; 

 - порядок взыскания задолженности за счет денежных средств на счетах и за счет 

имущества налогоплательщика; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 

- порядок приема заявлений   по вопросам урегулирования задолженности и др. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение 

оперативно принимать и реализовывать  управленческие решения. 

6.7. Наличие профессиональных умений:  

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и 
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сборах; мониторинг базы данных Инспекции в части урегулирования задолженностис 

целью недопущения нарушений и выявления недостатков. 

6.8. Наличие функциональных умений:  

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

- работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами 

межведомственного взаимодействия, с системами управления государственными 

информационными ресурсами, с информационно-аналитическими системами, 

обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового 

инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые 

установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального 

закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации». 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, главный 

государственный налоговый инспектор обязан:  

добросовестно исполнять функции, предусмотренные должностными 

обязанностями; 

исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке 

подчиненности  руководителей,   отданные    в    пределах    их    должностных 

полномочий, за исключением незаконных; 

хранить государственную и иную охраняемую тайну, а также не разглашать 

ставшую известной служебную информацию, в связи с исполнением должностных 

обязанностей, и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь, и достоинство граждан; 

соблюдать установленные в инспекции правила внутреннего распорядка, 

порядок работы со служебной информацией; 

систематически      изучать   нормативные   документы   по   соблюдению   

налогового законодательства, поддерживать уровень квалификации достаточной для 

исполнения своих должностных обязанностей, повышать свою квалификацию; 

проводить письменное и устное информирование налогоплательщиков по 

вопросам урегулирования задолженности; 

изучать положительный опыт работы других налоговых инспекций; 

осуществлять прием граждан; 

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами;  

соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и порядка работы со 

служебной информацией; 

систематически изучать нормативные документы по соблюдению налогового 

законодательства, поддерживать уровень квалификации, достаточной для исполнения 

своих должностных обязанностей; 

изучать технологические процессы, владение  и совершенствование навыками 

программного комплекса «АИС Налог-3»; 

осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России 

при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного 

обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации 

и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении 
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версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение 

технологических процессов ФНС России; 

 подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии 

справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых 

закреплено отделом приказом Инспекции; 

 инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников отдела, в том 

числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе 

выполнения технологических процессов ФНС России; 

выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических 

процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в 

программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, 

на которого возложены обязанности ответственного технолога; 

подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены 

обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных 

режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела; 

 анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения 

технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с 

предложениями по их устранению сотрудника Инспекции,  

на которого возложены обязанности ответственного технолога; 

организовывать  и проводить с работниками отдела техническую учебу и другие 

мероприятия, направленные на изучение программного комплекса «АИС Налог-3». 

 организовывать своевременное направление требований об уплате налога 

физическим лицам, не являющимися индивидуальными предпринимателями, 

посредством массовой печати и рассылки; 

проводить внутренний контроль по направлениям деятельности отдела методами 

самоконтроля выполняемых технологических процессов ФНС России (либо операций 

технологических процессов ФНС России); контроль с применением автоматизированных 

контрольных процедур; 

соблюдать порядок обработки документов в СЭД-Регион; 

своевременно представлять сведения и информации по требованию руководства и 

запросам вышестоящей организации; 

вести в установленном порядке делопроизводство в соответствии с номенклатурой 

дел;  

дежурить в инспекции по утвержденному графику; 

обеспечивать взаимодействия с органами исполнительной власти  и судами; 

обеспечивать взаимодействия с отделениями судебных приставов, в том числе 

осуществлять контроль своевременности отправления уточнений к судебным актам при 

изменении сумм задолженности в службу судебных приставов; 

своевременно устранять выявленные нарушения в ПК «АИС Налог-3»в ветке 

«Контроль и статистика», проводить анализ причин их возникновения, принимать меры 

по их недопущению; своевременно оформлять заявки на СТП; 

обеспечить полноту и достоверность данных, содержащихся в информационных 

ресурсах, показателей отчетности формы 4 –ОР, 4- НМ, 4- ИН и др.; 

контролировать полноту ввода информации в отделе  в информационные ресурсы, 

а также своевременность ее передачи на соответствующий уровень; 

проводить работу  по списанию недоимки и задолженности по пеням и штрафам, в 

том числе  по умершим физическим лицам, по суммам, безнадежным к взысканию;  

 готовить  решения о признании безнадежной к взысканию и списании недоимки и 

задолженности по пеням и штрафам; 
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осуществлять взыскание и анализ недоимки по налогам и сборам, а также 

задолженности по пеням и штрафам и применять меры принудительного взыскания 

задолженности с налогоплательщиков, в том числе мигрировавших их других налоговых 

органов, в соответствии с законодательством в полном объеме и в сроки, установленные 

Налоговым кодексом РФ, а также письмами ФНС России и др.; 

осуществлять мониторинг и анализ документов, подтверждающих образование 

задолженности, в т.ч. образованной по результатам контрольных мероприятий и 

начислений по декларациям; 

проводить анализ начислений по результатам контрольных мероприятий на 

наличия риска не взыскания доначисленных сумм; 

информировать налогоплательщиков по порядку исчисления и уплаты налогов; 

проводить работу по поддержанию базы данных Инспекции по имущественным 

налогам в актуальном состоянии для корректной выгрузки их в интернет - сервис ФНС 

России «Личный кабинет налогоплательщика»;  

проводить работу по анализу корректности отображаемой информации (о 

направленных налогоплательщику налоговых уведомлениях, об имеющихся у 

налогоплательщиков задолженности и т.д.) в интернет - сервисе ФНС России «Личный 

кабинет налогоплательщика»; 

осуществлять иные функции предусмотренные Положением об отделе Инспекции. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 

государственный налоговый инспектор имеет право:  

- ознакомления с документами, определяющими его права и обязанности по 

занимаемой государственной должности федеральной государственной службы, 

критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также 

организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных 

обязанностей: 

- получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей; 

- участия по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности 

государственной службы; 

- ознакомления со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей 

деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к 

личному делу своих объяснений; 

- переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации  за счет средств 

соответствующего бюджета; 

- проведения по его требованию служебного расследования для опровержения 

сведений, порочащих его честь и достоинство; 

- внесения предложений по совершенствованию государственной гражданской 

службы в любые инстанции; 

- на подключение к услуге удаленного доступа к федеральным информационным 

ресурсам, сопровождаемым МИФНС России по ЦОД: 

- Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН); 

- Сведения о физических лицах;  Банковские счета;  

- Личный кабинет налогоплательщика;  ФИР «СМЭВ»; 

- ФИР «ФССП Исполнительное производство»;- КОЭ «АИС Налог-3». 

Главный государственный налоговый инспектор вправе обратиться в 

соответствующие органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной 

гражданской службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных 

экзаменов и аттестаций, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на 

государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного 
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служащего, перевода на государственную должность государственной службы, 

дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий 

правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с 

государственной службы. 

 10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 

исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым 

постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 

506, Положением   Инспекции Федеральной налоговой службы по г. 

Новочебоксарску Чувашской Республики, утвержденным руководителем Управления 

Федеральной налоговой службы по Чувашской Республике 20 декабря 2006 года, 

положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами  

Управления Федеральной налоговой службы по Чувашской Республике, приказами 

Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность: 

-  за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в 

соответствии с задачами  и функциями отдела,  функциональными особенностями 

замещаемой должности гражданской службы, а также материальную ответственность за 

возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной 

деятельности, дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение 

заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности 

руководителей, за исключением незаконных;  

- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных 

обязанностей обращений граждан и государственных органов, учреждений, 

организаций и органов местного самоуправления;  

- несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан;  

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему 

известной в связи с исполнением должностных обязанностей;  

- действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов 

граждан; несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной 

гражданской службы;  

- нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

          - несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, 

Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим 

Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством, а также законодательством о гражданской службе; 

        -  состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый 

инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным 

настоящим должностным регламентом: 
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-принимать участие в рассмотрении служебной записки, отчета, плана и т.д.; 

-информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего 

решения; 

-исполнять соответствующий документ; 

-принимать решение о соответствии представленных документов требованиям -

законодательства, их достоверности и полноты; 

-заверять надлежащим образом копию какого-либо документа. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

 - обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами; 

 - иным вопросам, относящимся к компетенции главного государственного 

налогового инспектора. 

 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых 

актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

- постановка цели; 

- подготовка информации; 

- анализ факторов, влияющих на содержание проекта; 

разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта 

и т.д. 

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

 - графика отпусков гражданских служащих отдела; 

 - иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и руководства 

Инспекции. 

 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных 

решений, порядок согласования и принятия данных решений 

 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с 

федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления и 

ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с 

другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе 

общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом 

Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года   № 885 «Об утверждении 

общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2002,   № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, 

№ 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской 
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службе Российской Федерации»,  Кодексом этики и служебного поведения 

государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы,  

утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в 

соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

приказами (распоряжениями) ФНС России. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в 

соответствии с административным регламентом  

Федеральной налоговой службы 

 

18. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой 

государственной гражданской должностью и в пределах функциональной 

компетентности выполняет организационное, информационное и техническое 

обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов 

государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 

- в пределах своей компетенции обеспечение рассмотрения обращений граждан, 

поступивших непосредственно  в адрес структурного подразделения;  

  - обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по 

вопросам функционирования и развития налоговой системы; 

 - иных услуг.  

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим 

показателям: 

  выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; своевременности и оперативности выполнения поручений; 

   качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, 

юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и 

грамматических ошибок); 

  профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать 

с документами); 

  способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

  творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе 

в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности 

быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

   осознанию  ответственности за последствия своих действий. 


